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четной документации, причем вначале каждого видеофрагмента дается 
графически представленный алгоритм выполняемых действий, потом дан-
ные действия продемонстрированы в виде скринкастов, далее вся процеду-
ра формирования отчетов или ввода данных снова представлена в виде ло-
гической цепочки действий и скриншотов с результатами этих действий. 
Именно такая трехступенчатая структура обучающей видеоинструкции, в 
нашем представлении, должна стать эффективным средством понимания 
того, как корректно вносить данные в систему и получать отчеты по ним. 
Таким образом, в настоящее время при разработке информационных 
систем, необходимых для автоматизации рутинных процедур документо-
оборота любой образовательной организации, важным является наличие 
качественного учебно-методического сопровождения, которым могут стать 
представленные обучающие видеоинструкции, которые благодаря четко 
построенному и представленному алгоритму должны помочь работникам в 
освоении внедренной информационной системы. 
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Аннотация. В статье рассматриваются современные средства разработки 
электронного учебно-методического сопровождения подготовки по дополнительной 
образовательной программе «Электронная цифровая подпись», а также необходимость 
внедрения такой программы для специалистов различной направленности.  
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Служба делопроизводства служит главным элементом любой организа-
ции, которая обеспечивает ее работу, и является мощным механизмом, отве-
чающим за руководство главными процессами в организации, направляя ос-
тальные подразделения через отдельных исполнителей на реализацию общей 
цели, стимулируя активизацию сотрудников и упростить процессы деловой 
коммуникации, а также изменяя организационное действия всех работников. 
Делопроизводство в нынешних организациях становится новой сверхтех-
нологичной процедурой, включающей системы информационного, организаци-
онного, правового и аналитического обеспечения ее функционирования и обес-
печивающей управленческие функции в области документирования главной 
деятельности организации, в особенности электронного документооборота.  
В век активного развития информационных технологий многие пред-
приятия переходят на электронный документооборот. В связи с этим акту-
альным становится вопрос проверки подлинности документов. Самым эф-
фективным способом проверки подлинности документа является элек-
тронно-цифровая подпись (далее - ЭЦП). 
Современные стандарты определяют смещение акцента на самостоя-
тельное освоение учебного материала за счет уменьшения часов аудитор-
ной нагрузки, что воздействует на изменение требований, предъявляемых 
к учебно-методическому обеспечению образовательного процесса [2]. 
Кроме того, в круг профессиональных задач документоведов входят во-
просы обеспечения информационной безопасности документации, что ста-
вит вопрос о необходимости интеграции информационных технологий как 
в содержании подготовки современных документоведов, так и изменении 
методического обеспечения данной подготовки [3]. 
Вопросы, связанные с обучением использованию технологии ЭЦП, 
встречаются в содержании подготовки как студентов направления подго-
товки 46.03.02 Документоведение и архивоведение профиля «Правовое и 
документационное обеспечение управления персоналом», так и 
44.03.04 Профессиональное обучение (по отраслям) профиля «Информа-
ционные технологии» профилизации «Информационная безопасность». 
Различие составляет уровень детализации содержания подготовки; так, у 
документоведов – это знание нормативно-правовой базы ЭЦП и современ-
ные системы идентификации документов и аутентификации пользователей 
с использованием ЭЦП, а у специалистов в области обеспечения информа-
ционной безопасности – это принципы работы и построения электронно-
цифровой подписи на уровне программирования.  
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Для качественной подготовки специалистов по овладению техноло-
гиями ЭЦП целесообразно использовать дополнительную образователь-
ную программу, которая будет представлена двумя независимыми моду-
лями, определяемыми лишь начальным уровнем подготовки слушателя и 
его потребностями при изучении программы. 
Разработанная дополнительная образовательная программа позволит 
повысить уровень формирования у студентов четкого представления и пони-
мания теоретических и прикладных знаний о современных методах обеспе-
чения аутентификации электронных документов в информационных инфра-
структурах предприятий и организаций, а также формирование знаний, уме-
ний и навыков, позволяющих студентам проводить анализ используемых 
электронно-цифровых подписей, понимать и использовать современные ал-
горитмы построения этих подписей, производить оценку возможностей, ог-
раничений и областей применений данных электронно-цифровых подписей. 
В качестве учебно-методического сопровождения представленной 
дополнительной образовательной программы следует использовать соот-
ветствующее электронное методическое обеспечение, которым может вы-
ступать электронное учебное пособие [4]. 
Для разработки электронного учебного пособия была выбрана плат-
форма WordPress – это система управления содержимым сайта с открытым 
исходным кодом, написанная на языке PHP, который в настоящее время 
поддерживается большинством хостинг-провайдеров [1]. Система 
WordPress имеет богатый набор готовых тем, плагинов и виджетов, при 
этом остается максимально простой и удобной в использовании. 
Проблема создания и внедрения в учебный процесс вузов электронных 
учебников и пособий активно разрабатывается в настоящее время. Применен-
ные различных информационно-коммуникационных технологий требует объ-
единения разных компонентов дидактической системы и делает электронные 
учебные пособия не только средством учебного назначения, но и полноцен-
ным компонентом информационного образовательного пространства, в кото-
ром преподаватель и студент находятся как субъекты процесса обучения. 
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